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3. CAPITULO I. GENERALIDADES

3.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 24 fraccion V de la Ley Organica para
el Estado de Colima se elaboré el presente Manual de Organizacion Instituto Colimense para
la Discapacidad.

El cual constituye una herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, ya
que en su contenido se describen de manera precisa los objetivos, las funciones y las
relaciones organicas entre las unidades administrativas de la Instituto Colimense para la
Discapacidad.

La integracién de este documento nos permite obtener una vision clara, ordenada y
sistematizada de la informaciéon basica de la Secretaria y su funcionamiento; contribuyendo
asi, al eficaz desempefio de las funciones de sus integrantes.

El presente Manual de Organizacion, se realizé con apego a lo dispuesto en las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios, relacionados a la Instituto Colimense para la
Discapacidad; asi como la informacién plasmada en su contenido, se obtuvo directamente de
los servidores publicos responsables y en funcién.

CONTROL DE Hoja con las firmas al menos de quien autoriza, revisa y elabora el
AUTORIZACION documento.
INTRODUCCION Consiste en una breve descripcion de los contenidos del Manual de

Organizacién, de su utilidad, de los fines y propdsitos generales
que se pretenden cumplir a través de él.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Se integra informacion del origen y evolucién del Instituto
ANTECEDENTES Colimense para la Discapacidad de forma genérica.

MARCO NORMATIVO Se hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las
funciones y actividades que se realizan en el Instituto Colimense
para la Discapacidad ordenandolas de mayor a menor importancia.
Integrando la fecha ultima de publicacién.

ATRIBUCIONES Se indican las atribuciones que le corresponden por las cuales fue

INSTITUCIONALES creado el Instituto Colimense para la Discapacidad siendo estas la
base de las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la misma, constituyéndose cada una de ellas para dar
respuesta a las necesidades de la sociedad.

OBJETIVO GENERAL Es la condicion ultima que pretende alcanzar la Dependencia para
consolidar la visién.

MISION Es la razon de ser de la Instituto Colimense para la Discapacidad
con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucion deberan identificarse para su cumplimiento.

VISION Dénde se requiere estar como queremos que sea en un futuro el
Instituto Colimense para la Discapacidad.

PRINCIPIOS Y Consiste en un referente ético que consolida y guie el

VALORES pensamiento, las actitudes, practicas y formas de actuacion de los

INSTITUCIONALES servidores publicos y colaboradores del Instituto Colimense para la
Discapacidad

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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POLITICAS son guias generales de accion que definen los limites y parametros

(OPERACION) necesarios para ejecutar los procesos y actividades en
cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos
previamente definidos por la organizacion que guian la actuacion
de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los
objetivos y cumplir la misién.

ESTRUCTURA Representa las jerarquias de las diferentes areas y el grado de
ORGANICA autoridad que tienen los puestos en el Instituto Colimense para la
Discapacidad

ORGANIGRAMA Es la representacion grafica de la estructura organica del Instituto
Colimense para la Discapacidad que permite observar las lineas de
autoridad y responsabilidad e identifica los canales de
comunicacion para el buen funcionamiento de la Institucion.

MARCO Son términos y definiciones que se utilizan dentro del documento,

CONCEPTUAL con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensiéon del
manual.

CATALOGO DE Se enuncian las funciones, responsabilidades y grados de autoridad

PUESTOS propias de un puesto, asignadas con la finalidad de dar efectivo

cumplimiento a las atribuciones determinadas por la Ley Organica
de la Administracién Publica Estatal y los Reglamentos que regulan
el funcionamiento de la Dependencia, se presenta ademas el perfil
del puesto, es decir, los requisitos minimos que debe tener una
persona para poder aspirar a ocupar el puesto en mencion.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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SECCION DE
CAMBIOS:

En esta seccion se especifica el nimero de versién del documento

de acuerdo a las modificaciones y/o actualizaciones realizadas al
mismo.

Este documento lo debera de conocer todo el personal que labora en la Dependencia,
con la finalidad de que se identifiquen los grados de autoridad, la responsabilidad, la
jerarquia, las lineas de comunicacion formal, pero sobre todo, las funciones vy
responsabilidades que se tienen al desarrollarse en los puestos que se mencionan.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.2 ANTECEDENTES

La discapacidad es un tema que ha estado presente en todas las etapas de la historia
humana, y que antes de la década de los cincuenta se caracterizé por el trabajo individual
que se realizaba de manera aislada, sin que se pudieran implementar acciones concretas en
beneficio de este importante grupo social que en nuestro pais rebasa el 10% de la poblacién
actual. A partir de esta década algunos grupos se organizaron en distintas regiones del pais
para crear instituciones de asistencia social que brindaran atencién a estos grupos, lo que
sirvid como base para definir los objetivos, las estrategias y las formas de trabajo de las
instituciones encargadas de brindar apoyos.

La integracién de las personas con discapacidad en los diferentes ambitos de la vida
cotidiana, es un aspecto prioritario en el que han venido trabajando de manera intensa
diversas asociaciones de y para personas con discapacidad; en tanto que a nivel
internacional, en los ultimos afios el gobierno federal y algunos gobiernos estatales se han
dado a la tarea de implementar programas que tiene como objetivo central la participacion
activa de este sector de la poblacion en las diferentes aireas de la vida productiva.

En Colima, ademdas de continuar apoyando de manera decisiva el trabajo realizado
anteriormente, la administracién estatal encabezada por el C. Fernando Moreno Pefia, dio un
fuerte impulso a la formacién y consolidacién de las asociaciones civiles que trabajan en
beneficio de las personas con discapacidad en nuestro Estado y las doto de recursos
econémicos mediante un subsidio mensual para que estas contaran con recursos propios y
pudieran desarrollar mas acciones en beneficio de sus afiliados.

Posteriormente, la citada administracién, mediante el Decreto publicado en el Diario Oficial
del Estado el 23 de Enero de 1999, cred el Instituto Colimense para la Discapacidad como
un Organismo Publico Descentralizado del Estado, con personalidad juridica, patrimonio
propio y domicilio en la Ciudad de Colima.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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El objetivo general de esta Institucion, es el de “promover la integracidon social de las
personas con discapacidad y su incorporacién al desarrollo, con el propésito de garantizar el
pleno respeto y ejercicio de sus derechos humanos, politicos y sociales, la igualdad de
oportunidades y la equidad en el acceso de todo tipo de servicios.

Para el cumplimiento de su objetivo, de 1999 a la fecha, el INCODIS a través de cada una de
las areas que lo conforman ha implementado una serie de acciones que tienen como base la
promocién de politicas publicas que favorezcan el desarrollo integral de este sector de la
poblacidon. Trabaja de manera coordinada con las 46 asociaciones de y para personas con
discapacidad en el Estado, la iniciativa privada y dependencias de los tres niveles de
gobierno.

Para el 2007 se publica el Decreto que reforma, modifica y adiciona diversas disposiciones al
Reglamento Interior del Instituto; en ese sentido y con la finalidad de unificar los
documentos juridicos en un solo instrumento, se efectua su refundiciéon que da como
resultado un Decreto que contiene todas las disposiciones elementales que sustentan las
atribuciones del Instituto, su estructura organica y las demas que garantizan su adecuado
cumplimiento. Posteriormente, se publica en el Periodico Oficial del Estado el sabado 31 de
octubre de 2020 el Decreto que refunde el decreto que establece el Instituto Colimense para
la Discapacidad, el Reglamento Interior del Instituto Colimense para la Discapacidad y el
Decreto que reforma, modifica y adiciona diversas disposiciones del Reglamento Interior del
Instituto Colimense para la Discapacidad, publicados respectivamente en el Periddico Oficial
“El Estado de Colima” el sabado 20 de enero de 1999, el 04 de septiembre de 1999 y el
sabado 20 de enero de 2007.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.3MARCO NORMATIVO

Fecha altima de

No. Nombre de la Normatividad/Documento L,
Publicacion
Decreto de creacién del Instituto Colimense para la Discapacidad 23/01/1999
Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos
Y / Y Y1 19/03/2016

Organismos Descentralizados del Estado de Colima.

Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y los Lineamientos
Generales para los Servidores Publicos de la Administracién 10/11/2016
Publica del Estado de Colima.

Decreto que refunde el decreto que establece el Instituto
Colimense para la Discapacidad, el Reglamento Interior del
4 Instituto Colimense para la Discapacidad y el Decreto que 30/10/2021
reforma, modifica y adiciona diversas disposiciones del
Reglamento Interior del Instituto Colimense para la Discapacidad

Ley de Integracion para el Desarrollo Social de las Personas con

22/11/2016
Discapacidad en el Estado s

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




N Instituto Colimense para la Discapacidad Clave: MO-44-01
COLIMA (INCODIS) RS

GOBIERNO DEL ESTADO 01

Emisién: 25/06/21

Manual de Organizacién

3.4ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

1.- Fomentar la participacion activa de las personas con discapacidad como actores de su
propio desarrollo.

2.- Ejecutar programas de apoyo a la discapacidad, que tengan como objetivo general la
promocién de la salud y la prevencién de la discapacidad.

3.- Impulsar la cultura de respeto y dignidad hacia las personas con discapacidad, a través
de los medios masivos de comunicaciéon y mediante todo tipo de acciones como
seminarios, cursos, conferencias, congresos, simposiums, encuentros, libros revistas,
folletos, etc.

4.- Realizar e impulsar investigaciones cientificas y de desarrollo tecnolégico sobre la
discapacidad y su atencion, coordinadamente con las instituciones de educacién
superior.

5.- Promover la ocupacién laboral y la capacitacion para el trabajo de las personas con
discapacidad, estimulando la concertacion y la participacion activa de los sectores
publicos, privados y sociales.

6.- Formar personal especializado para la ejecucién de sus programas.

7.- Apoyar y generar apoyos a las familias de las personas con discapacidad.

8.- Propiciar la instrumentacién de una politica econdmica que contemple el financiamiento

de programas, exenciones fiscales, subsidios y fondos especiales para estimular y apoyar
el desarrollo de las personas con discapacidad.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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9.- Formular propuestas de modificacién al marco juridico local;

10.- Impulsar y fomentar el deporte, la cultura fisica, la recreacién y el sano esparcimiento
de las personas con discapacidad.

11.- Propiciar la supresién de barreras fisicas de transporte y comunicacion para permitir el
libre acceso con seguridad de las personas con discapacidad a todos los espacios

publicos, coordinadamente con las autoridades y organismos federales, estatales vy
municipales.

12.- Llevar el registro de las personas con discapacidad en la entidad; y

13.- Las demas que sean necesarias para el logro de sus objetivos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.50BJETIVO GENERAL

Promover la integracion social de las personas con discapacidad y su incorporacion al
desarrollo productivo, con el proposito de garantizar el pleno respeto y ejercicio a sus
derechos humanos, politicos y sociales, la igualdad de oportunidades y la equidad en el
acceso a todo tipo de servicios y oportunidades.

3.6MISION
Somos un organismo de la administracién publica estatal que coordina las acciones a favor
de las personas con discapacidad, con el fin de garantizar el acceso al desarrollo integral
(politico, econdmico, académico, deportivo, cultural, religioso, etc.), a través de acciones y
programas que coadyuven a lograr este objetivo.

3.7VISION
Somos una institucion que promueve el respeto de los derechos de las personas con
discapacidad y garantiza su acceso a oportunidades de desarrollo en los diferentes ambitos
de la vida cotidiana, haciendo de la promocion, el apoyo, seguimiento, orientacion,
rehabilitacién y vigilancia la estrategia de atencién que nos permita mejorar la calidad de
vida de las personas con discapacidad.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.8PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS
Calidad en el servicio: Proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Trabajo en equipo: Proponer la participacion democratica y el trabajo colaborativo para el
cumplimiento de los objetivos.

Disponibilidad: Cooperacion y adaptabilidad a los cambios tanto en procedimientos como en
sistemas impulsados por las necesidades del servicio.

Iniciativa: Proponer alternativas de solucion en beneficio de los ciudadanos con
discapacidad.

Cooperacion: Fomentar en el personal el espiritu de servicio y promover el trabajo en equipo
con calidad.

Puntualidad: Iniciar en el horario establecido las actividades, por respeto al tiempo de los

demas.

VALORES
Cortesia: El trato con amabilidad a las personas que acuden al INCODIS, para darles un
servicio de calidad.

Eficacia: Realizar los procesos de servicio sin fallas y en el menor tiempo posible.

Lealtad: Compromiso incondicional con el Instituto en beneficio de los Ciudadanos.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Honestidad: Honradez y confidencialidad en el manejo de recursos, documentos e
informacién.

Conciencia social: Proteger los intereses de la sociedad, anteponiendo los intereses
colectivos a los personales o de grupo.

Creatividad: Proponer constantemente alternativas de mejora continua para buscar
soluciones de beneficio para las personas con discapacidad.

Humanismo: Respeto a los sentimientos ideas y convicciones de los ciudadanos, desterrando
prejuicios y exclusivismos.

Congruencia: Lograr una misma linea de accidon entre los principios éticos, los objetivos
planteados y la practica comun.

Justicia: Realizar el servicio publico tomando como base el derecho de los ciudadanos para
acceder al desarrollo y la justa distribucion y aplicacién de los recursos.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.9POLITICAS (OPERACION)

e Todo servidor publico que tenga a su cargo algun vehiculo o que haga uso de éste,
debera contar con licencia de conducir vigente.

e Todo servidor publico que tengan a su cargo algun vehiculo o que haga uso de éste,
debera reportar los dafios o anomalias detectadas al mismo al jefe inmediato.

e El personal de campo debera portar el uniforme e identificacion durante su jornada
laboral.

e Todo servidor publico en su ambito de su especialidad debera trabajar en el
cumplimiento de sus actividades, garantizar la legalidad y las formas de hacer justicia
social, asesorar a quienes lo requieran, evitar abusos y privilegios.

e Todo servidor publico debera conocer los planes y programas que se llevan a cabo en
su area de trabajo con la finalidad de responder a los beneficios que consoliden
resultados en el corto y mediano plazo, haciendo participar a las autoridades y
sociedad en general.

e Cumplir con las normas y lineamientos en materia de administraciéon, remuneraciones
y desarrollo de personal.

e Promover el mejoramiento de la gestion publica y el eficiente ejercicio de los recursos
publicos.

e Todo servidor publico debera utilizar un lenguaje incluyente para dirigirse hacia las
personas con discapacidad.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.10 ESTRUCTURA ORGANICA

Clave: MO-44-01-
01
Emisién: 25/06/21

No. Nombre del Puesto No. de personas
1 Director(a) General 1
2 Auxiliar Administrativo(a) 1
3 Interprete de Lengua de Sefias Mexicana 1
4 Auxiliar de Comunicacién Social 1
5 Auxiliar Juridico(a) 1
6 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién 1
- Coordinador(a) de Control Interno -
7 Coordinador(a) Administrativo(a) 1
8 Auxiliar de Servicios Generales 1
9 Auxiliar de Contabilidad y Finanzas 1
- Administrador(a) de Riesgos -
10 Director(a) Operativo(a) 1
11 Auxiliar Administrativo(a) 1
12 Auxiliar de Trabajo Social 1
13 Auxiliar de Accesibilidad y Transporte 1
14 Chofer 3

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.11 ORGANIGRAMA

[~=———- Suininininie I
| |
! oic !
| r
| |
| |
JADE SENAS MEXICANA-
AUILAR socAL AUXILAR JURIDICO

[~—=--- Siminiain I

| |

| |

UNIDAD BN Yoo L | COORDINACON ADMNISRATVA [ — — — — — — — — — — 7 COORDINAGON DECONTROLINTERNO |

| |

| |

~—=—==- voTTT T |

| |

| |

A TABLIDADY ANANZAS [~ — —| ADMINISTRACION DERESG 0S |

| |

| |

______________

DRECCION OFERATVA-
[ | )
AUXILARADMINISTRATVO AUXILAR DE TRABAJO SOCIAL AUXILAR DE ACCESIIIDAD Y TRANSPORTE
CHOFR
@

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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3.12 MARCO CONCEPTUAL

Atribucion: facultad de una persona por razén de su cargo.

Competencia Laboral: las competencias, son el conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes que una persona demuestra durante la realizacién de su trabajo y que son factores
clave para el logro de los resultados

Dependencia: se refiere a las unidades administrativas u o6rganos centralizados,
descentralizados, desconcentrados y paraestatales de la Administracion Publica Estatal

Diagnéstico Organizacional: es un proceso analitico que permite conocer la situacion real de
la organizacion de la dependencia o Institucion, en un momento dado para descubrir
problemas y areas de oportunidad, con el fin de corregir los primeros y aprovechar las
segundas.

INCODIS: Instituto Colimense para la Discapacidad.

Lenguaje Incluyente: utilizar lenguaje con la inclusion de la perspectiva de género para
frenar la cultura discriminatoria y evitar estigmas y prejuicios en las palabras, a fin de
eliminar cualquier rasgo despectivo. Es decir usar el lenguaje con equidad, que evite el uso
excesivo de los sustantivos en masculino y femenino, identificar las acciones que realizan
mujeres y hombres como partes equilibradas, sin predominio de alguna sobre la otra.

Ley: Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Colima.

Lineamientos: Lineamientos para elaborar y actualizar manuales de organizacion en la APE.
Emitidos por la Direccion de Calidad de la gestién Publica.

Mo: Manual de Organizacion.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Marco Normativo Conjunto de reglas o directrices establecidas con base en una ley o decreto
para su aplicacién u observancia por parte de las dependencias y entidades del gobierno
estatal.

Reglamento: Reglamento Interior del Instituto Colimense para la Discapacidad.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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4. CAPITULO Il. CATALOGO DE PUESTOS

4.1. DIRECCION GENERAL

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR (A) GENERAL DEL INSTITUTO COLIMENSE

PARA LA DISCAPACIDAD

Nombre del Puesto Director (a) General del Instituto Colimense para la Discapacidad

Jefe Inmediato Gobernador(a) Constitucional del Estado de Colima

Subordinados

Nimero de personas | Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo(a)

Interprete de Lengua de Sefias Mexicana

Auxiliar de Comunicacion Social

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Coordinador(a) Administrativo(a)

1
1
1
1 Auxiliar Juridico(a)
1
1
1

Director(a) Operativo(a)

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Vigilar la correcta aplicacién
de planes y programas
estratégicos para la
inclusién de las personas
con discapacidad en los
diferentes ambitos de Ila
sociedad, a través de |la
gestion y  coordinacion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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interinstitucional. GOBERNADORA)
CONSTITUCIONAL DEL
ESIADO

DIRECCION GENERAL DH-
INCODIS

INTERPRETE DELENGUA DE

AUXLUAR ADMNISTRATVO SERASMEXCANA

AUXILAR DE

COMUNICACON SOCIAL AUXUAR JURDICO

UNIDAD CE TRANSPARENCA
YACCESOALA
INFORVIACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION OPERATIVA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Consejo Directivo, el despacho de los asuntos relevantes de las areas y
1 | responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

Formular el programa de trabajo y someterlo al Consejo Directivo, a fin de prever los
recursos necesarios para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos de las areas adscritas
a la Direccion General;

Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempeno de las
4 | funciones del personal a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas vy
correctivas necesarias;

Recibir y acordar con las areas de la Direccién General, los planes y programas a
realizar, fomentando y promoviendo la coordinacién entre estas, cuando asi lo

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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requiera el mejor funcionamiento del Instituto;

6 | Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;
Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocion del personal en plazas adscritas
/ a la Direccion General, atendiendo a la normatividad aplicable;
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar
8 los documentos en los que por delegaciéon o suplencia le corresponda;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y cooperacién técnica en asuntos de su
especialidad, a los servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de
9 Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como dependencias federales y
municipales, conforme a lo establecido en la legislacion aplicable;
10 Informar mensual y anualmente al Consejo Directivo sobre el avance y cumplimiento
de los objetivos y metas programadas por area de trabajo;
11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros a su cargo;
12 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;
13 Atender, orientar, y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su
14 | empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacidon y con una clara
orientacion al interés publico;
Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y
de lineas de responsabilidad, la implementaciéon de un control interno apropiado en su
: dependencia con la supervision y evaluacion periddica correspondiente; para
> proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;
16 Cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones aplicables en el Estado; y
17 | Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos y disposiciones legales.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Funciones propias del puesto

: Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo y fungir como Secretario Técnica de dicho

organo;

,5 Proponer al Consejo Directivo los planes y programas que deba desarrollar el Instituto,
asi como ejecutarlos;

3 | Someter el Consejo Directivo el proyecto del presupuesto del organismo;

4 | Administrar y dirigir las actividades del Instituto;

5 | Proponer al Consejo los programas de financiamiento del Instituto;

6 | Contratar y suscribir créditos, de conformidad a la legislacion aplicable;

2 Presentar al Consejo Directivo los estados financieros e informes de actividades del
Instituto;

8 Elaborar los proyectos de reglamentos, sus reformas y demas ordenamientos interiores

del organismo;

Representar al organismo como mandatario general para pleitos y cobranzas, asi como
actos de administracién y de dominio, con todas las facultades generales y las que
9 | requieren clausula especial conforme a la ley, pudiendo sustituir el mandato total o
parcialmente, pero cuando la sustitucién recaiga en persona ajena al Instituto debera
solicitar autorizacién al Consejo Directivo;

10 | Nombrar y remover al personal;

Convocar y notificar por escrito a los integrantes del Consejo de la fecha y hora de

11 . , ) .
cada reunion, asi como de las suspensiones de las mismas;

Suscribir previa aprobacion del Consejo, convenios con organizaciones o fundaciones
12 | nacionales o internaciones, que favorezcan el desarrollo de las personas con
discapacidad;

13 | Proponer a los Representantes Municipales;

14 | Proponer al Secretario de Actas;

Proponer al Consejo la modificacion de la estructura organica del Instituto, y la

15 . , e
contratacion de personal para los cargos que surjan de estas modificaciones;

Promover acciones que tengan como proposito de la eliminacion de barreras fisicas, de

16 L,
comunicacion y de

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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transporte, con el objetivo de garantizar el acceso libre y seguro de las personas con
discapacidad;

Establecer programas que impulsen la participacion activa de las personas con

17 discapacidad en los diferentes ambitos de la vida social y productiva;

Implementar acciones que tengan como propdsito brindar informacién acerca de las
18 medidas que se deben tomar para prevenir enfermedades y procesos discapacitantes;

Establecer campafias permanentes de concientizacion sobre la importancia de
19 garantizar el respeto hacia las personas con discapacidad;

Promover la realizacién con instituciones de Educacién Superior, a fin de impulsar
20 | programas que estimulen la investigacion y el desarrollo tecnolégico en temas

relativos a los distintos tipos de discapacidad,;
51 Impulsar la creacion de convenios con organismos publicos y privados para generar

acciones que se traduzcan en la insercién laboral de personas con discapacidad;

Crear los mecanismos necesarios que posibiliten el otorgamiento de apoyos diversos a
22 | personas con

discapacidad;

Promover la instrumentacion de programas de financiamiento para apoyar el desarrollo
23 | de personas con

discapacidad;

Impulsar la revision integral de Marco Legal del Estado, con el propédsito de
24 | armonizarlo con los lineamientos de la Convenciéon de los Derechos de las personas

con discapacidad;
,5 Implementar programas que estimulen la participacion de las personas con

> discapacidad en actividades deportivas, recreativas y de esparcimiento;

Establecer mecanismos interinstitucionales de Educacion Especial a fin de proporcionar
26 | las herramientas

necesarias para la atencién de personas con discapacidad;

Crear mecanismos de cooperacién con instituciones publicas y privadas para el
27 | financiamiento y operacion de planes y programas que beneficien a la poblacién con

discapacidad; y

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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28 | Las demas que le confiera la normatividad aplicable o el Consejo Directivo.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas
Conocimientos generales acerca de las necesidades y
2 Conocimientos Técnicos caracteristicas que presenta cada uno de los tipos de
discapacidad
Humanidades, trabajo social, piscologia, derechos
3 Experiencia Previa en humanos, Conocimientos basicos para la construccion
de rampas
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, delegar, directivas, facilidad de
. palabra, manejo de medios, negociacion, vision
6 Habilidades . . . . .
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presion,
orientacion al servicio, manejo de equipo de computo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
. responsabilidad, liderazgo, comunicacién, estilo
7 Actitudes . . L o . . .
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional, innovacién
Especificos
1 Idioma No requerido
,5 Manejo de Programas | Paqueteria de Office basico
Informaticos
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Mobiliario y equipo de oficina, impresora, copiadora,
materiales internet, vehiculo y gasolina.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




COLIMA

GOBIERNO DEL ESTA

(INCODIS)

Instituto Colimense para la Discapacidad

Clave: MO-44-01-
01
Emisién: 25/06/21

Manual de Organizacién

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas

Externas

Recursos Materiales* Alto
Recursos Financieros* Alto
Recursos Humanos* Alto
Informacién Si
confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar S| o NO

Todas las dependencias
centralizadas del
Gobierno del Estado

Con el sector municipal,
social y federal
Organismos sectorizados
Publico en General
Consejo Directivo
Asociaciones de y para
personas con discapacidad

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

— N W W

Igualdad y no Discriminaciéon con
Enfoque en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo(a)

Jefe Inmediato Director(a) General del INCODIS

Subordinados

Nimero de personas | Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura

DIRECCION GENERAL DE.
Apoyar en las funciones NeoDS
administrativas del
Instituto, brindando un AUXLIAR ADMINISTRATVO
servicio de calidad vy
eficiencia.

NO ARICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion
o suplencia le corresponda;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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sobre los servicios que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo cargo o comisidon, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

8

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Llevar la agenda del Director General e informarle de las fechas y horarios con
anticipacion de audiencias, visitas reuniones y eventos oficiales;

2 Elaborar las convocatorias para las reuniones del Consejo Directivo del Instituto;
3 Convocar a las Asociaciones de y para personas con discapacidad para tratar asuntos
relacionados con el tema;
Establecer vinculos de comunicacion entre el Director General con las diferentes
4 | dependencias de gobierno Federal, Estatal y Municipal para la inclusién de las personas
con discapacidad;
5 Revisar la correspondencia a fin de dar seguimiento a las gestiones institucionales; y
6 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carreta Técnica Secretarial
Conocimientos generales acerca de las necesidades vy
2 | Conocimientos Técnicos caracteristicas que presenta cada uno de los tipos de
discapacidad
3 Experiencia Previa en Funciones administrativas
Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs, y de acuerdo a

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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las necesidades del cargo
. Asertividad, orientacién al servicio, proactivo,
6 | Habilidades . . .
ortografia, trabajo en equipo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 | Actitudes .
responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
,5 Manejo de Programas Paqueteria de Office basico
Informaticos
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas
L . Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de materiales . . , .
copiadora, internet, vehiculo y gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* | Bajo Con todas las | Con el sector municipal y
Recursos Financieros* | Nulo dependencias federal
Recursos Humanos* Nulo centralizadas del gobierno | Organismos sectorizados
Informacién Si del Estado. Publico en General
confidencial** Asociaciones de y para

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o
Nulo
**Anotar S| o NO

personas
discapacidad

con

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminaciéon con
Enfoque en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE INTERPRETE DE LENGUA DE SENAS MEXICANA

Nombre del Puesto Interprete de Lengua de Seifas Mexicana

Jefe Inmediato Director(a) General del INCODIS

Subordinados

Nimero de personas | Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Interpretar en Lengua de
Seflas Mexicana a espanol

y viceversa a las
instituciones publicas,
dependencias de
gobierno y a la

comunidad sorda.

DIRECCION GENERAL DE
INCODIS

INTERPRETE DELENGUA DE
SENAS MEXICANA

NO APLICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos, nimeros

y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

4 | Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion

o suplencia le corresponda;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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sobre los servicios que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempeno de su
empleo cargo o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

8

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Interpretar en Lengua de Sefias Mexicana a las personas con discapacidad auditiva en
cualquier ambito de la vida que lo requieran;

Interpretar en Lengua de Sefias Mexicana a cualquier dependencia de Gobierno que lo

2 .
requiera;
3 Capacitar al personal de las diferentes dependencias de Gobierno cuando asi lo
soliciten;
Interpretar en Lengua de Sefias Mexicana en los eventos oficiales de Gobierno del
4 Estado cuando asi lo soliciten;
Brindar cursos de Lengua de Sefias Mexicana a los estudiantes de Educacién Especial de
> la Universidad de Colima y Normal de Maestros con valor curricular;
Brindar cursos de Lengua de Sefias Mexicana a las Delegaciones Federales que
6 requieran para la atencion del sector con discapacidad auditiva;
2 Brindar cursos de Lengua de Sefias Mexicana al publico en general que estén
interesados en aprender este lengua;
8 | Brindar cursos de Lengua de Sefias Mexicana al sector municipal que asi lo soliciten;

9 | Interpretar en Lengua de Sefias Mexicana en las sesiones solemnes del H. Congreso; y
10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Reguerimientos del puesto

Generales

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
Linglistica, nociones en el ambito juridico y legal,
o L conocimientos del perfil del sordo a nivel nacional y
2 Conocimientos Técnicos L . .
estatal, actualizacién la interpretacion de Lengua de
Senas Mexicana
3 Experiencia Previa en Lengua de Sefias Mexicana
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo
. Asertividad, orientacién al servicio, proactivo,
6 | Habilidades . . .
ortografia, trabajo en equipo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 | Actitudes .
responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
,5 Manejo de Programas Paqueteria de Office basico
Informaticos
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas
L . Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de materiales . . , .
copiadora, internet, vehiculo y gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* | Bajo Con todas las | Sector municipal
Recursos Financieros* | Nulo dependencias Publico en General
Recursos Humanos* Nulo centralizadas del gobierno | Asociaciones de y para
Informacién Si del Estado. personas con
confidencial** discapacidad
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Instituciones  educativas

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Nulo publicas

**Anotar S| o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

N/A

Gestion Publica

N/A

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminaciéon con
Enfoque en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE COMUNICACION SOCIAL

Nombre del Puesto Auxiliar de Comunicacion Social

Jefe Inmediato Director(a) General del INCODIS

Subordinados

Nimero de personas | Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Difundir a través de los
medios de comunicacién
las actividades realizadas
por el Instituto de manera
individual o] en
coordinacién con
instituciones
gubernamentales,
asociaciones civiles de y
para personas con
discapacidad.

DIRECCION GENERAL DE.
INCODIS

AUXUAR DE
COMUNICACION SOCIAL

NO ARLICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

2 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

para su revision y validacién respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacion, datos,

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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numeros y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo cargo o comision, conduciendo su actuaciéon con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

8

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Elaborar y enviar boletines de prensa a los medios de comunicacién para promover la
difusion de informacion relativa a la discapacidad,;

Concertar entrevistas en programas de radio o television para difundir informacién

2 relativa a la discapacidad;
Organizar y promover conferencias de prensa con los representantes de los medios de
3 | informacion, a fin de mantener informada a la sociedad acerca del trabajo que realiza
el INCODIS;
Tomar fotografias en los eventos realizados por el INCODIS de manera individual o en
4 | coordinaciéon con otras dependencias gubernamentales, asociaciones civiles o
empresas privadas;
5 | Organizar y clasificar el archivo fotografico;
Recopilar y organizar las notas periodisticas publicadas diariamente y elaborar una
6 sintesis informativa;
7 | Filmar los eventos realizados por el INCODIS de manera individual o en coordinacion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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con otras dependencias gubernamentales;
Elaborar las actas de reuniones del Consejo Directivo, a fin de mantener informados a
8 | todos sus miembros, llevar a cabo las resoluciones que se emitan y dar seguimiento a
los asuntos planteados en cada una de ellas;
Solicitar a la Subdireccién de Administracién la adquisiciéon de material fotografico, de
9 audio y video; y
10 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Comunicacién Social o Periodismo
Conocimientos generales acerca de las necesidades y
2 Conocimientos Técnicos caracteristicas que presenta cada uno de los tipos de
discapacidad.
. . Redaccion de textos y conocimiento en medios de
3 Experiencia Previa en L,
comunicacion.
4 Disponibilidad para Viajar No requerido.
. Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a las
5 Horario Laboral )
necesidades del cargo
Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de
analisis, creatividad, organizacién, orientacién a
6 Habilidades resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cdmputo
) Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 Actitudes . . .
responsabilidad, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
5 Manejo de Programas | Paqueteria de Office basico
Informaticos
3 Manejo de Equipo | No aplica

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Especializado
Herramientas

y/o

Requerimientos de
materiales

Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
copiadora, internet, vehiculo y gasolina

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Coordinacién General de | Instituto  Colimense  de
Recursos Financieros* | Bajo Comunicacion Social Radio y Television
Recursos Humanos* Bajo Consejo Directivo
Informacién Si Medios de Comunicacion
confidencial** Publico en general

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




COLIMA

GOBIERNO DEL ESTA

Instituto Colimense para la Discapacidad

Clave: MO-44-01-
01
Emisién: 25/06/21

(INCODIS)

Manual de Organizacién

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR JURIDICO(A)

Nombre del Puesto Auxiliar Juridico(a)

Jefe Inmediato Director(a) General del INCODIS

Subordinados

Nimero de personas | Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Garantizar el pleno respeto de
los derechos humanos
politicos y sociales de Ia
poblacién; asi como dar
orientacion y asesoria juridica
para la solucion de los
problemas legales que
enfrenten las personas con
discapacidad o sus familiares
que soliciten apoyo al
Instituto.

DIRECCION GENERAL D
INCODIS

AUXILAR JURDICO

NO ARLICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

2 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

para su revision y validacién respectiva;

3 | Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos,

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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numeros y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta el Instituto;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo cargo o comision, conduciendo su actuacidon con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés
publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucién de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

8

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Brindar asesoria juridica gratuita a las personas con discapacidad y sus familias,
dandole seguimiento a los asuntos que le sean encomendados;

Revisar y analizar el marco juridico vigente con el propdsito de proponer ante las
instancias legislativas correspondientes, la creacion, adicion y reformas a las leyes,

2 cédigos y reglamentos federales, locales y municipales de y para personas con
discapacidad;
Coordinar la elaboracién de convenios y contratos que el Instituto haga con

3 | organismos publicos o privados para en beneficio de y para personas con
discapacidad;

5 | Elaboracién de propuestas legislativas que beneficien a personas con discapacidad;
Coordinar la elaboracion de contenidos para difundir los derechos humanos y los

6 | nuevos logros legales que beneficien a las personas con discapacidad al publico en
general para impulsar la cultura de equidad y respeto;

7 | Defender y promover el respeto a los derechos politicos, econdmicos y sociales de las

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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personas con discapacidad;

Analizar las leyes y reglamentos estatales y municipales, a fin de vigilar el
cumplimiento de lo que establece dichos ordenamientos en el tema de discapacidad; y

9 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima

Licenciatura en Derecho

2 Conocimientos Técnicos

Conocimientos generales acerca de las necesidades y
caracteristicas que presenta cada uno de los tipos de
discapacidad

3 Experiencia Previa en

Legislacion y Derechos Humanos

Disponibilidad para Viajar

No

5 Horario Laboral

Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a
las necesidades del cargo

6 Habilidades

Asertividad, administracion del tiempo, capacidad de
analisis, creatividad, organizacion, orientacion a
resultados, orientacion al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cémputo

7 Actitudes

Espiritu  de  servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, trabajo en equipo

Especificos

1 Idioma

No requerido

Manejo de Programas

2 L.
Informaticos

Paqueteria de Office basico

Manejo de Equipo
Especializado y/o Herramientas

No aplica

4 Requerimientos de materiales

Mobiliario y equipo de oficina, y acceso a impresora,
copiadora, internet, vehiculo y gasolina

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Bajo Secretaria General de | Comisidn Estatal de
Recursos Financieros* Nulo Gobierno Derechos Humanos
Recursos Humanos* Nulo Ayuntamientos
Informacién Si Asociaciones de y para
confidencial** Personas con
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Discapacidad
** Anotar S| o NO Publico en General

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales ]
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

1
1
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias de informacion 1

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION

Nombre del Puesto | Jefe(a) de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién

Jefe Inmediato Director (a) General del INCODIS

Subordinados

Numero de
Nombre del Puesto
personas
No Aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Coordinar el adecuado

cumplimiento de las
obligaciones de
transparencia de la

Secretaria de acuerdo a las
disposiciones establecidas
en la ley de la materia.

DIRECCION GENERAL DAL INCODIS

UNIDAD DETRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORVIACON

NO ARICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 .
requieran;

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior
inmediato para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos,
3 numeros y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado;

4 Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la
ciudadania sobre los servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de
6 su empleo, cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia,
honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara
orientacion al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de
proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos
institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la
corrupcion;

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
8 Reglamento Interior del Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior

9 .
jerarquico.

Funciones propias del puesto

En materia de manejo de informacion:

a) Ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacion presentadas ante el
sujeto obligado;

1 b) Recabar, publicar y actualizar la informacidén que debe permanecer en internet,
a disposicién del publico, en términos de la Ley;

c¢) Elaborar un registro estadistico de las solicitudes de acceso a la informacion,
que contenga cuando menos los datos relativos a las respuestas, resultados y

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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costos de reproduccién y envio;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;
Proponer se habilite al personal necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de informacion;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando que
sean accesibles a la poblacién;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a
la informacion;

a)

b)

e)

f)

En materia de atencion de solicitudes:

Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento
hasta la entrega de la misma, cuando ello resulte procedente;

Llevar el registro y actualizarlo trimestralmente, de las solicitudes de acceso a
la informacion, asi como de los tramites y resultados obtenidos de la atencién
a las mismas, haciéndolo del conocimiento del titular del sujeto obligado;
Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes
de informacion, asi como en los tramites para el efectivo ejercicio de su
derecho de acceso a la misma, y, en su caso, sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad
por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley y en las demas
disposiciones aplicables;

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes de informacion;
Apoyar y orientar a los particulares respecto de los recursos que tienen a su
alcance para el ejercicio pleno de los derechos consagrados en la Ley;

a)

En materia de proteccion de datos personales:
Rendir un informe anual que debera ser entregado durante el mes de enero de cada
3 ano al INFOCOL, en el que deberan consignar los siguientes datos:

El nimero de solicitudes de informacion presentadas en materia de datos
personales a la entidad que informa, especificando las que se resolvieron

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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positiva y negativamente, asi como las que no pudieron ser tramitadas por
cualquier causa y las que existieran pendientes de resolver;

b) El niumero de solicitudes en materia de datos personales en que se hizo
necesario prorrogar el término ordinario de respuesta;

c¢) Las causas por las que se determind negar la informacidon en materia de datos
personales que les fuera solicitada y las ocasiones en que esto ocurrié;

d) Las estadisticas sobre la naturaleza de la informacién en materia de datos
personales que les fue solicitada;

e) Las acciones mas relevantes que hubieran realizado para la atencion de
solicitudes de informacion en materia de datos personales, capacitacion y
difusion de los derechos que tutela la Ley;

f) Los datos estadisticos sobre las consultas de sus paginas de internet, los
periodos o fechas de actualizacion de las mismas y los demas que sirvan al
INFOCOL para realizar sus funciones del cumplimiento de las obligaciones que
en materia de datos personales tienen los sujetos obligados; y

Las demas que les sean conferidas por otras disposiciones legales vy

4 , - .
administrativas, asi como las que expresa y legalmente le sefiale el Secretario.
Requerimientos del puesto

Generales
) . Licenciatura en Administracion, Derecho,
1 Escolaridad Minima L. .
Informatica, Finanzas
o o En normatividad vigente aplicable, tramitacion de
2 Conocimientos Técnicos . . .
solicitudes de acceso a la informacion
) . . 2 afios en materia de transparencia y proteccion
3 Experiencia Previa en
de datos personales
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes de 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo
5 Horario Laboral )
a las necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, administracion del tiempo,

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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creatividad, organizacion, orientacion a
resultados, orientaciéon al servicio, proactivo,
redaccion, ortografia, manejo de equipo de
cdmputo
) Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 Actitudes . . .
responsabilidad, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
. Herramientas ofimaticas basica (procesador de
Manejo de Programas . i
2 L texto, hoja de calculo, bases de datos)
Informaticos
plataformas
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o No aplica
Herramientas
o . Mobiliario de oficina, equipo de cOmputo, acceso
4 Requerimientos de Materiales . . .
a impresora, copiadora, internet
: - Relaciones laborales
Nivel de Responsabilidad
Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Unidades INFOCOL
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Recursos Humanos* Bajo Secretaria
Informacién .
' N Si
Confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

1

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica
Calidad en el Servicio
Tecnologias de informacion

— N NN

Igualdad y no Discriminacion con Enfoque en
Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) DE CONTROL INTERNO

Nombre del Puesto

Coordinador(a) de Control Interno

Jefe Inmediato

Director(a) General del INCODIS

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

1

Administrador(a) de Riesgos

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Verificar y mantener
actualizado el Sistema de

Control Interno
Institucional, de tal
manera que permita el
cumplimiento de los
principios
constitucionales,
directrices
gubernamentales, asi

como las politicas vy
objetivos establecidos.

DIRECCION GENERAL DEL
INCODIS

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE RESGOS

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

] Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

La informacion contenida

en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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para su revision y validacion respectiva,

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos, nimeros y
asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion
o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta el Organismo;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores Publicos,
que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo
cargo o comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin ostentacibn y con una clara
orientacion al interés publico;

Implementar acciones y procedimientos de control interno con el objeto de proporcionar
una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la
salvaguarda de los recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Informar al superior jerarquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y sus
actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los que
participan y/o son responsables,

10

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el Reglamento
Interior del Organismo, asi como con la normatividad aplicable a su competencia; y

11

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director
General.

Funciones propias del puesto

Fungir como enlace con el Coordinador del Organo Fiscalizador de la Secretaria y la
Direccion de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General, en la
implementacioén, actualizacién, supervision, seguimiento, control y vigilancia del Sistema
de Control Interno Institucional (SCII);

Acordar con el Director General, las acciones para la implementacién y operacion del
Modelo Estandar de Control Interno;

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Participar como Auditor Interno en la evaluacion del Sistema de Control Interno
Institucional (SCII) en los procesos prioritarios del Organismo;

Elaborar el Informe Anual, el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y el Reporte
de Avances Trimestral del PTCI, en coordinacién con el enlace del SCIlI de la Contraloria
General y presentarlo para su revisién y aprobacion del Director General,

Acordar con la Secretaria, la metodologia para la implementacién de la Administracion
de Riesgos, los objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los
riesgos institucionales que pudieran ser identificados, incluyendo los de corrupcion, en
caso de existir; de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales en materia de
Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el sector publico del
Estado de Colima;

Difundir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, la metodologia para la
implementacién de la Administracion de Riesgos, en caso de que el método instituido
contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones
Generales en materia de Control Interno, se debera informar por escrito a la Direccion de
Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Integrar y coordinar el equipo de trabajo con todos los titulares de las Unidades
Administrativas del Organismo y el Administrador de Riesgos, para elaborar los
proyectos de la Matriz, el Mapa, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR) y el Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma
de acciones que seran desarrolladas para tal efecto; asi como para la revision del
Organismo y someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempeno;

Coordinar y supervisar que el proceso de Administracion de Riesgos se implemente en
apego a lo establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos; para someterlo a revisién y aprobacién del Director
General;

10

Difundir y actualizar la Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos vy el
PTAR Institucionales, asi como instruir la implementacién del PTAR a los responsables de
las acciones de control comprometidas en el Organismo;

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




Instituto Colimense para la Discapacidad

COLIM[} (INCODIS) Clave: MO-44-01-

GOBIERNO DEL ESTA 01

Emisién: 25/06/21

Manual de Organizacién

Informar al Administrador de Riesgos, los riesgos adicionales o cualquier actualizacion
11 | identificada por los servidores publicos de la Secretaria, asi como los determinados por
el Comité de Control de Desempefio o el Organo de Gobierno, segiin corresponda;
Verificar que se registren en el SCIl, los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR, la
12 | Matriz, Mapa de Riesgos y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos y el
Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos
Solicitar a las unidades administrativas del Organismo, la informacidon suficiente,
13 | relevante y competente para la integraciéon de la carpeta electrénica con 10 dias habiles
de anticipacion a la celebracion del Comité de Control de Desempefio;
14 Integrar y capturar el SCIl, la carpeta electronica para su consulta por los convocados,
con 5 dias habiles de anticipacion a la celebracion del Comité de Control de Desempefio;
" Verificar que se registren en el SCIl del Organismo, el seguimiento y atencidon de los
acuerdos del Comité de Control de Desempefio;
16 Llevar el control y resguardo de los documentos firmados por el Comité de Control de
Desempefio y el Director General; y
- Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director
General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Ciencias Sociales y Administrativas
Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencion y
2 Conocimientos Técnicos seguridad, formulacién vy evaluacion de proyectos,
auditoria, normatividad en control interno, estadistica,
analisis financiero y procesos, calidad, planes de accién
. . Administracion publica, manejo de riesgos y procesos de
3 Experiencia Previa en ) )
mejora continua
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral )
necesidades del cargo

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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6 Habilidades

Asertividad, capacidad de analisis, control administrativo,
creatividad, trabajo en equipo, proactivo, organizacion,
orientacion a resultados, orientacion al
redaccion, manejo de equipo de coOmputo.

servicio,

7 Actitudes

Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad,
liderazgo, trabajo en equipo.

Especificos

1 Idioma No requerido.

,5 Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto,
Informaticos hoja de calculo, bases de datos), SCII
Manejo de Equipo

3 Especializado y/o | No aplica

Herramientas

Requerimientos de
Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de coOmputo, acceso a
impresora, escaner, copiadora.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Contraloria General
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Recursos Humanos* Bajo Secretaria
Informacién Si

Confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

NN NN

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto

Coordinador(a) Administrativo(a)

Jefe Inmediato

Director(a) General del Instituto Colimense para la Discapacidad

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

1

Auxiliar de Contabilidad y Finanzas

1

Auxiliar de Servicios Generales

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
L. DIRECCION GENERAL
Administrar el recurso DELINCODIS
financiero y humano del
Instituto, con base a los .

COORDINACION
principios de  legalidad, ADMINISTRATIVA
honestidad, eficacia,
eficiencia, economia,
racionalidad ’ austeridad ’ DEOONTA;HXD;ICI\J[I)\YRFINANZAS Emﬁ]ug;ugms
transparencia, control y
rendicion de cuentas.

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

] Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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para su revision y validacién respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, niumeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién
o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion,
transparencia y acceso a la informacion publica, presupuesto y responsabilidad
hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién contable, en materia de su
competencia,

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y
patrimonialmente sus operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la
normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como
vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes
de las personas Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento
ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidon, conduciendo su actuaciéon con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cdédigo de
Conducta de su Dependencia;

11

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos
con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

12

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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competencia; y

13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Dar seguimiento a los planes de trabajo del Instituto;

2 Operar, coordinar y evaluar los sistemas de administracion y desarrollo de personal;

3 Promover y aplicar la normatividad laboral correspondiente;

4 Operar el sistema de remuneraciones al personal, de conformidad con los catalogos de
puestos, tabuladores de sueldo y presupuesto autorizado;

5 Aplicar, en los términos de la ley de la materia, los sistemas de premios, estimulos y
recompensas al personal;

6 Elaborar y desarrollar el programa anual de suministro, de acuerdo a los
requerimientos del Instituto, observando el presupuesto aprobado;

7 Vigilar el cumplimiento de los ordenamientos legales que rijan la materia de
adquisiciones, control patrimonial, arrendamiento y servicios generales;

8 Operar el sistema de control de inventarios;

9 Coordinar la elaboracién de contratos y prestacion de servicios de mantenimiento vy
conservacion de bienes
muebles e inmuebles;

10 | Tener a su cargo la contabilidad del Instituto, con los soportes documentales
necesarios para producir sistematicamente informacion cuantitativa,

11 | Elaborar mensualmente las obligaciones fiscales del Instituto;

12 | Cumplir con las obligaciones fiscales del Instituto;

13 | Elaborar el anteproyecto de egresos del Instituto;

14 | Proporcionar al Director la informacién suficiente sobre asuntos de su conveniencia;

15 | Acordar de manera inmediata con el Director, los asuntos que requieran su atencion;

16 | Fungir como Secretario de Actas; y

17 | Las demas que le confiera la normatividad aplicable, el Consejo Directivo o el Director
General.

Requerimientos del puesto

La

informacién contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Finanzas, Contabilidad
2 Conocimientos Técnicos Contabilidad Gubernamental, Presupuesto Basado en
Resultados, Ley de Adquisiciones, Servicios vy
Arrendamientos del Sector Publico, Ley de Trabajadores
al Servicio del Gobierno del Estado, Ayuntamientos y
Organismos, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos
3 Experiencia Previa en Reclutamiento, selecciéon y contratacion de personal,
redaccion de informes complejos, método de
evaluacion y programa de incentivos al personal,
elaboracion de presupuesto, control de inventarios
4 Disponibilidad para Viajar Si
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a las
necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de codmputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Paqueteria de Office basico
Informaticos
3 Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales | Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
copiadora e internet

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Publico en General
administrativas del | Prestadores de servicios
Recursos Financieros* Instituto
Recursos Humanos Medio Secretaria de Planeacién
Infor-mauo-n Si y Finanzas,
Confidencial Contraloria General de
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Gobierno
** Anotar: SI o NO Secretaria de

Administracion y Gestion
Publica

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

N (N[N [N

Tecnologias de Informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque
en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Nombre del Puesto Auxiliar de Servicios Generales

Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)

Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Realizar las actividades de
mantenimiento y supervision
de funcionamiento en las
instalaciones fisicas del
Instituto, asi como de su
parque vehicular, ademas de
supervisar y coordinar a los
choferes.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILAR
DESHRVICIOS GENERALES

NO ARLICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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para su revision y validacién respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos, numeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacion
o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion,
transparencia y acceso a la informacion publica, presupuesto y responsabilidad
hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién contable, en materia de su
competencia,

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y
patrimonialmente sus operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la
normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como
vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuaciéon y lineamientos generales vigentes
de las personas Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento
ético en el desempefio de su empleo cargo o comisiéon, conduciendo su actuacion con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cdédigo de
Conducta de su Dependencia;

11

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos
con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

12

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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competencia; y
13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
1 Verificar el buen funcionamiento de los vehiculos del Instituto;
2 Llevar el control de las bitacoras vehiculares de los vehiculos del Instituto;
3 Llevar el control y programacion de entradas y salidas de vehiculos del Instituto;
4 Llevar el control de la dotacién de combustible;
5 Mantener las areas del instituto limpias y buenas condiciones, asi como las areas del
complejo que le corresponda;
6 Supervisar y coordinar las actividades de los choferes; y
7 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico
2 Conocimientos Técnicos Control de inventarios, manejo de material vy
herramienta de limpieza
3 Experiencia Previa en Conocimientos basicos de mecanica automotriz
Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a las
necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de codmputo
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas Paqueteria de Office basico

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Informaticos

3 Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Herramientas basicas para reparacion vehicular

4 Requerimientos de Materiales

Mobiliario y equipo de oficina, y acceso a impresora,
copiadora, internet, herramientas basicas para
reparacion vehicular

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Nulo
Informacién No

Confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

** Anotar: SI o NO

Talleres mecanicos

No aplica

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

1

Gestion Publica

1

Calidad en el Servicio

1

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Tecnologias de Informacion 1

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque
en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Nombre del Puesto Auxiliar de Contabilidad y Finanzas
Jefe Inmediato Coordinador(a) Administrativo(a)

Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Mantener en orden el
estado financiero y
. . COORDINACION
contable del instituto. ADMVINISTRATIVA
AUXILAR
DECONTABLIDAD Y ANANZAS
NO ARICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

: Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo
requieran,

,5 Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos,
numeros y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del
Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por
delegacion o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion,
transparencia y acceso a la informacién publica, presupuesto y responsabilidad
hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable, en materia de su
competencia,

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal
y patrimonialmente sus operaciones y generar la informaciéon financiera de acuerdo a
la normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como
vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes
de las personas Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento
ético en el desempeno de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuaciéon con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendiciéon de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

11

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de
riesgos con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién
de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como
para prevenir la corrupcion;

12

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Reglamento Interior del Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

13

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Llevar el control de la documentacion contable del Instituto;

Elaborar y expedir los cheques para pago de bienes y servicios, asi como de la ndmina

2 del personal;

3 Realizar las retenciones del I.S.R de honorarios y arrendamientos;

4 Llevar a cabo la adquisicion de material de oficina, mobiliario y equipo;

5 Realizar los pagos de notas y facturas del fondo fijo de caja chica;

6 Mantener actualizado el libro de bancos; y

2 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior

jerarquico.
Reguerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Finanzas
Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley
General de Disciplina Financiera, Ley del Instituto
Mexicano del Seguro Social, Ley de INFONAVIT, Ley del
Impuesto al Valor Agregado, Ley Federal del Trabajo,

2 Conocimientos Técnicos Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno,
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del
Estado de Colima, Presupuesto de Egreso del Estado
de Colima, Ley de Ingresos del Estado e Impuesto
Estatal de la NOmina.
Elaboracion de Estados Financieros, Presupuestales,
Programaticos y Anexos de la Cuenta Publica;

3 Experiencia Previa en Elaboracion de Nomina, Contabilizacién,
depreciaciones y Amortizaciones y Calculo de
Impuestos de Personas Fisicas y Personas Morales y

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Calculo de Impuesto sobre la Nomina.
4 Disponibilidad para Viajar No
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral .
necesidades del cargo
Asertividad, capacidad de analisis, control
. administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
6 Habilidades . ., . ., .
orientacion a resultados, orientaciéon al servicio,
redaccion, manejo de equipo de codmputo
. Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 Actitudes . . . .
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo de Programas | Paqueteria de Office basico
Informaticos
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas
L . Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
4 Requerimientos de Materiales . .
copiadora e internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Secretaria de Planeacion | Proveedores
Recursos Financieros* Nulo y Finanzas
Recursos Humanos* Bajo Secretaria de
Informacién Si Administracion y Gestién
Confidencial** Publica

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminaciéon con
Enfoque en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y

PERFIL DEL PUESTO DE ADMINISTRADOR(A) DE RIESGOS

Nombre del Puesto

Administrador(a) de Riesgos

Jefe Inmediato

Coordinador(a) de Control Interno

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Diseflar e implementar la
Administracion de
Riesgos, conforme a la
metodologia establecida,
que permita identificar los
factores de riesgos
internos como externos
que pudieran afectar el
logro de los objetivos y
metas de la Secretaria, en
el corto, mediano y largo
plazo.

COORDINACION DE CONTROL
INTERNO

ADMINISTRACION DE RESGOS

NO ARLCA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Acordar con su superi

or inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

2

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

La informacion contenida

en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Secretaria;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacidon y con una clara
orientacion al interés publico;

Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion;

Informar al superior jerarquico sobre las deficiencias relevantes, riesgos asociados y
sus actualizaciones, identificadas en los procesos sustantivos y administrativos en los
que participan y/o son responsables;

8

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, del Reglamento
Interior de la Secretaria, asi como de la normatividad aplicable a su competencia; y

9

Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

Elaborar la metodologia para la implementacion de la Administracion de Riesgos, los
objetivos institucionales a los que se debera alinear el proceso y los riesgos
institucionales que pudieran ser identificados, incluyendo los de corrupcion, en caso de
existir; de acuerdo a lo establecido en las Disposiciones Generales en materia de
Control Interno y el Manual Administrativo de Control Interno para el sector publico del
Estado de Colima;

Implementar la metodologia de la Administracion de Riesgos de acuerdo a lo

2 | establecido en las Disposiciones Generales en materia de Control Interno y el Manual
Administrativo de Control Interno para el sector publico del Estado de Colima,;
3 | Crear mecanismos de difusion para dar a conocer la metodologia para la

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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implementacion de la Administracién de Riesgos, en caso de que el método instituido
contenga etapas o actividades adicionales a las establecidas en las Disposiciones
Generales en materia de Control Interno, se debera informar por escrito a la Direccién
de Organos Internos de Control y Vigilancia de la Contraloria General del Estado;

Participar en el equipo de trabajo de la Secretaria, para elaborar los proyectos de la
Matriz, el Mapa, el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) y el

4 Reporte Anual del Comportamiento de los Riesgos, asi como el cronograma de acciones
que seran desarrolladas para tal efecto, asi como para la revision del Secretario vy
someterlo aprobacién del Comité de Control de Desempefio;

Elaborar el Reporte de Avances Trimestral del PTAR y el Reporte Anual del

5 Comportamiento de los Riesgos; asi como para la revision del Secretario y someterlo
aprobacion del Comité de Control de Desempeno;

6 Difundir y actualizar la Matriz de Administracion de Riesgos, el Mapa de Riesgos vy el
PTAR Institucionales;

Agregar a la Matriz de Administracion de Riesgos, el PTAR y el Mapa de Riesgos, los

2 riesgos adicionales o cualquier actualizacién identificada por los servidores publicos de
la Secretaria, asi como los determinados por el Comité de Control de Desempeio o el
Organo de Gobierno, segln corresponda;

8 Registrar en el SCIl de la Secretaria, la Matriz, Mapa y PTAR; el Reporte Anual del
Comportamiento de los Riesgos y los Reportes de Avances Trimestrales del PTAR,;

9 Recabar la informacién para la integracion de la carpeta electrénica con 10 dias habiles
de anticipacion para presentarla en el Comité de Control de Desempeio;

Apoyar en la captura de la carpeta electronica en el SCIl para consulta de los

10 | convocados, con 5 dias habiles de anticipacién a la celebracion del Comité de Control
de Desempefio;

11 Apoyar en el registro del seguimiento y atenciéon de los acuerdos del Comité en el SCII
de la Secretaria;

12 Remitir al Coordinador de Control Interno, la informacion institucional consolidada para
su revision y validacion;

13 | Controlar y resguardar los documentos firmados por la Secretaria; y

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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14 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracién, Informatica, Derecho
Medidas y procedimientos para la proteccién de bienes e
inmuebles y la integridad de las personas, prevencion y
2 Conocimientos Técnicos seguridad, formulacion y evaluacion de proyectos,
auditoria, normatividad en control interno, estadistica,
analisis financiero y procesos, calidad, planes de accién
. . Administracion publica, manejo de riesgos y procesos
3 Experiencia Previa en . .
de mejora continua
4 Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes 8:30 a 16:30 horas, de acuerdo a las
5 Horario Laboral )
necesidades del cargo
Asertividad, administraciéon del tiempo, capacidad de
analisis, creatividad, organizacién, orientaciéon a
6 Habilidades resultados, orientacion al servicio, proactivo, redaccion,
ortografia, trabajo en equipo, manejo de equipo de
cdmputo
) Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 | Actitudes . . .
responsabilidad, trabajo en equipo
Especificos
1 Idioma No requerido.
Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas basicas (procesador de texto,
2 Informaticos hoja de calculo, bases de datos), SCII
Manejo de Equipo
3 Especializado y/o | No aplica
Herramientas
4 Requerimientos de Mobiliario de oficina, equipo de cOmputo, acceso a
Materiales impresora, escaner, copiadora.

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Relaciones laborales

Nivel de Responsabilidad

Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con las unidades | Contraloria General
Recursos Financieros* Nulo administrativas de la
Recursos Humanos* Bajo Secretaria
Informacién Si
Confidencial**

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar Sl o NO

Competencias para el puesto

requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




: Instituto Colimense para la Discapacidad Clave: MO-44-01
COLIMA (INCODIS) R

GOBIERNO DEL ESTA O.I
Emisién: 25/06/21

Manual de Organizacién

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE DIRECTOR(A) OPERATIVO(A)

Nombre del Puesto Director(a) Operativo(a)

Jefe Inmediato Director(a) General del Instituto Colimense para la Discapacidad

Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto
1 Auxiliar Administrativo(a)
1 Auxiliar de Trabajo Social
1 Auxiliar de Accesibilidad y Transporte
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Establecer, coordinar, e
implementar y supervisar
las estrategias y

DIFECCION OPERATIVA

mecanismos necesarios
para el cumplimiento de
los planes y programas del FPR—. ——— AsRCEACEUND
Instituto, de acuerdo a los

lineamientos, vy reglas de
operacién
correspondientes.

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Acordar con el Director General, el despacho de los asuntos relevantes de las jefaturas
1 | de Area y responsabilidades inherentes, asi como aquellos que le sean encomendados,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

2 | Formular el programa de trabajo de la Direccion, a fin de prever los recursos necesarios

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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para su eficaz funcionamiento;

Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto de egresos de las jefaturas

3 adscritas a la Direccion y remitirlo al area correspondiente para su revision;
Planear, organizar y dirigir las metas y objetivos, a fin de evaluar el desempefio de las

4 | funciones de las unidades a su cargo, asi como establecer las medidas preventivas y
correctivas necesarias;
Recibir y acordar con los titulares de las unidades administrativas dependientes de la

5 | direccién, los planes y programas a realizar, fomentando y promoviendo la coordinacion
entre estos, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento de la Secretaria;

6 | Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos;

2 Proponer y opinar sobre el nombramiento y remocién del personal, en plazas adscritas
a la Direccion atendiendo a la normatividad aplicable;

8 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y, en general, firmar
los documentos en los que por delegaciéon o suplencia le corresponda,;
Asesorar y vigilar que se proporcionen datos y la cooperacion técnica en asuntos de su
especialidad, a los servidores publicos de la Administracion Publica del Estado de

9 | Colima, las instituciones publicas y privadas, asi como dependencias federales y
municipales, previo acuerdo con el titular de la Secretaria y conforme a lo establecido en
la legislacion aplicable;
Informar mensual y anualmente al Director General, sobre el avance y cumplimiento de

10 los objetivos y metas programadas por area de trabajo;

11 | Administrar los recursos humanos, materiales, tecnologicos y financieros a su cargo;
Proponer y formular al Director General, el programa anual de trabajo del area, las

12 resoluciones, dictdmenes y opiniones, asi como someter a su aprobacion, los estudios y
proyectos que elabore, relacionados con su competencia y los requeridos por él,
manteniéndolo informado sobre su desarrollo;

13 | Resolver los asuntos cuya tramitacion sea exclusiva de su competencia;

14 Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

15 | Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion,

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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transparencia y acceso a la informacion publica, presupuesto y responsabilidad
hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacion contable, en materia de su
competencia,

16

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y
patrimonialmente sus operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la
normatividad aplicable, en materia de su competencia;

17

Asegurar la elaboracién de los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su
area conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados vy
disponibles; asi como vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en
materia de archivo;

18

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacién y lineamientos generales vigentes
de las personas Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento
ético en el desempeiio de su empleo cargo o comision, conduciendo su actuacion con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicién de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cdédigo de
Conducta de su Dependencia;

19

Asegurar con el apoyo de las areas correspondientes, el establecimiento de objetivos y
de lineas de responsabilidad, la implementacion de un control interno y la identificacion
de riesgos en su dependencia, con la supervision y evaluacion periddica
correspondiente; para proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de
los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

20

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones contempladas en el Reglamento Interior del
Instituto dentro del area de su competencia; y

21

Las demas que le confieran las Leyes, Reglamentos, disposiciones legales y el Director
General.

Fun

ciones propias del puesto

Operar, coordinar y evaluar los planes y programas institucionales;

Establecer mecanismos de coordinacién con asociaciones de y para personas con

discapacidad, para promover las acciones en beneficio de las personas con

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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discapacidad;
Coordinar la elaboracién y aplicacion de metodologias de intervencion con el propdsito
3 de transformar el entorno social y econdmico de las personas con discapacidad;
Proponer y coordinar programas y campafas permanentes de eliminacion de barreras
4 arquitectonicas en espacios publicos y privados con acceso al libre transito;
Promover convenios de colaboracion con instituciones médicas publicas y privadas para
5 | la atencién fisicay
mental de personas con discapacidad y sus familias;
Establecer mecanismos de colaboracién con diferentes instituciones para fomentar la
6 | insercion laboral de
personas con discapacidad;
2 Disefiar estrategias para promover el deporte adaptado con sentido recreativo,
terapéutico y competitivo;
8 Atender y dar seguimiento a las peticiones de las personas con discapacidad que
asisten a instituciones publicas a solicitas algun servicio o apoyo;
Brindar asesoria a las Asociaciones de y para las personas con Discapacidad en la
9 elaboracion de proyectos o programas que beneficien a sus afiliados;
Trabajar de manera coordinada con los ayuntamientos del Estado, con propdsito de
10 atender las necesidades de las personas con discapacidad;
Trabajar en coordinacion con las instituciones que brindan servicios o apoyos a
11 | personas con discapacidad a fin de elaborar un registro que nos permita conocer la
distribucién geografica de las mismas; y
12 Las demas que le confiere la normatividad aplicable, el Consejo Directivo o el Director
General.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Administracion, Administracion Publica,
Contabilidad
. .. Medidas y procedimientos para la proteccion de bienes
2 | Conocimientos Técnicos ) . . L.
e inmuebles y la integridad de las personas, prevencion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Instituto Colimense para la Discapacidad

Clave: MO-44-01-
01
Emisién: 25/06/21

(INCODIS)

Manual de Organizacién

y seguridad, formulacién y evaluacion de proyectos,
auditoria, normatividad en control interno, estadistica,
analisis financiero y procesos, calidad, planes de
accion
o . 1 ano en Administracion publica, manejo de riesgos y
3 Experiencia Previa en . )
procesos de mejora continua
4 | Disponibilidad para Viajar Si
. Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a las
5 | Horario Laboral )
necesidades del cargo
Asertividad, conciliador, creatividad, delegar,
directivas, gestion de proyectos, manejo de grupos,
6 | Habilidades orientacion a resultados, orientaciéon al servicio,
pensamiento estratégico, manejo de equipo de
cdmputo
Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
) responsabilidad, liderazgo, comunicacién, estilo
7 | Actitudes . . L o . . .
directivo, conciencia institucional, inteligencia
emocional
Especificos
1 Idioma No requerido
,5 Manejo de Programas Paqueteria de Office basico
Informaticos
Manejo de Equipo
3 | Especializado y/o | No aplica
Herramientas
Mobiliario de oficina, equipo de coOmputo, acceso a
4 | Requerimientos de Materiales | impresora, copiadora, internet, escaner, acceso a
vehiculo.

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Internas Externas
Recursos Materiales* Medio Con todas las unidades | Poblacion en general
Recursos Financieros* Nulo administrativas del | Asociaciones
Recursos Humanos* Bajo Instituto INCODE
Informacién Si Secretaria de Desarrollo

Confidencial** Social
Secretaria de Salud vy

Bienestar Social

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
**Anotar SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio
Principios y Valores Institucionales ]
Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminaciéon con
Enfoque en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo(a)

Jefe Inmediato

Director(a) Operativo(a)

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

No aplica No aplica
Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
DIRECCION OPERATIVA
Apoyar en el
funcionamiento
administrativo de manera AUXLIAR ADMINSTRATVO
eficaz y eficiente
NO ARLICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,

2 | semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato, la informacién, datos, numeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién
o suplencia le corresponda;

5 | Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos de la ciudadania

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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sobre los servicios que presta el Instituto;
Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
6 | empleo cargo o comision, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacion y con una clara orientacion al interés
publico;
Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad
7 | razonable sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los
recursos publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y
8 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
Llevar la agenda de la Subdirectora e informar con anticipaciéon de las fechas y
1 horarios de audiencias, visitas, reuniones y eventos oficiales en los que deban
participar,
2 | Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda;
3 Revisar la correspondencia y turnarla al area que le corresponde para su tramite y
seguimiento;
Elaborar los documentos que le sean asignados por la Subdirectora y personal que le
4 solicite;
Mantener actualizado el archivo de correspondencia y de toda aquella documentacion
> que sea propia de la Subdireccién;
Apoyar en la elaboracion de proyectos especiales cuando asi se lo indique la
6 Subdirectora; y
7 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Carrera Técnica Secretarial
o L Elaboracion y redacciéon de oficios y documentos,
2 Conocimientos Técnicos ) ) . ) .
asistencia administrativa, manejo de agenda
3 | Experiencia Previa en Funciones secretariales y administrativas

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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4 | Disponibilidad para Viajar No
5 | Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs
. Asertividad, orientacién al servicios, proactivo,
6 | Habilidades . . .
ortografia, trabajo en equipo
) Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 | Actitudes .
responsabilidad
Especificos
1 Idioma No requerido
Manejo de Programas ) L.
2 ) L E Paqueteria de Office basico
Informaticos
Manejo de Equipo
3 | Especializado y/o | No requerido
Herramientas
L . Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
4 | Requerimientos de materiales ] i
copiadora, internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Bajo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Si
confidencial**

Todas las dependencias
centralizadas del
Gobierno del Estado.

Organismos sectorizados
Asociaciones de vy para
personas con discapacidad
Ayuntamientos

Publico en General

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o
Nulo
**Anotar: SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Principios y Valores Institucionales 1

Transversales Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de informacion

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR DE TRABAJADOR(A) SOCIAL

Nombre del Puesto

Auxiliar de Trabajador(a) Social

Jefe Inmediato

Director(a) Operativo(a)

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

No aplica

No aplica

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Proponer y desarrollar
estrategias de intervencion
para favorecer el cambio
positivo de la realidad
social de las personas con
discapacidad.

DIRECCION OPERATIVA

TRABAJO SOCIAL

NO ARLICA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 | Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes
2 | semestrales o anuales

de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato

para su revision y validacién respectiva;

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacion, datos, nimeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién
o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion,
transparencia y acceso a la informacién publica, presupuesto y responsabilidad
hacendaria, rendicién de cuentas, y armonizacién contable, en materia de su
competencia,

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y
patrimonialmente sus operaciones y generar la informacién financiera de acuerdo a la
normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como
vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuaciéon y lineamientos generales vigentes
de las personas Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento
ético en el desempefio de su empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacidon con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cédigo de
Conducta de su Dependencia;

11

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacion de riesgos
con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucién de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para
prevenir la corrupcion;

12

Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su

competencia; y

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.
Funciones propias del puesto
Elaborar y aplicar una metodologia de intervencion con el propdsito de transformar el
] entorno social y econdmico de las personas con discapacidad;
Disefiar estrategias de estudio, analisis, diagnosticos situacionales a casos concretos,
2 para distinguir medir y cuantificar las necesidades reales y sentidas;
Elaborar programas y proyectos publicos de gestiéon de apoyo a grupos vulnerables y
3 personas del sector con base en los resultados obtenidos en el trabajo de campo;
Gestionar recurso econémico con organismos gubernamentales y de la iniciativa
4 | privada, con el proposito de apoyar a las personas con discapacidad con la entrega de
aparatos ortopédicos, medicamentos, estudios y consultas médicas.
Realizar estudios socioecondmicos para conocer la situacion econdmica del
5 | beneficiario; asi como llevar el seguimiento del caso para constatar que el apoyo
recibido tenga buen uso;
Supervisar la ejecucion de estrategias de integracion para las personas con
discapacidad al ambito laboral para obtener una mejor calidad de vida;
2 Canalizar con médicos especialistas a la persona cuando asi lo requiera para tener un
diagnéstico exacto y completo; y
8 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura en Trabajo Social
Conocimientos generales acerca de las necesidades y
2 | Conocimientos Técnicos caracteristicas que presenta cada uno de los tipos de
discapacidad
3 | Experiencia Previa en Elaboracién de estudios socioeconémicos
Disponibilidad para Viajar No requerido
. Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a las
5 | Horario Laboral )
necesidades del cargo
6 | Habilidades Asertividad, administracién del tiempo, capacidad de

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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analisis, creatividad, organizaciéon, orientacion a
resultados, orientacion a resultados, orientacion al
servicio, proactivo, trabajo en equipo, manejo de
equipo de cémputo

) Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
7 | Actitudes . . .
responsabilidad, trabajo en equipo

Especificos
1 Idioma No requerido
2 | Manejo de Programas | Herramientas ofimaticas intermedias (procesador de

Informaticos texto, hoja de calculo, bases de datos) SCII

Manejo de Equipo
3 | Especializado y/o | No aplica

Herramienta

S

4 | Requerimientos de Materiales

Mobiliario de oficina, equipo de cédmputo, acceso a
impresora, copiadora, internet, escaner

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales* Medio
Recursos Financieros* Nulo
Recursos Humanos* Bajo
Informacién Si
Confidencial**

Con todas las unidades | Contraloria General del
administrativas de la | Estado
Secretaria

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo

**Anotar SI o NO

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

— ] — N | -

Tecnologias de informacion

Igualdad y no Discriminaciéon con
Enfoque en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR DE ACCESIBILIDAD Y TRANSPORTE

Nombre del Puesto

Auxiliar de Accesibilidad y Transporte

Jefe Inmediato

Director(a) Operativo(a)

Subordinados

NUmero de personas

Nombre del Puesto

3 Chofer

Objetivo del Puesto

Ubicacion en la Estructura

Facilitar la movilidad de las
personas con discapacidad
mediante la eliminacion de
barreras arquitecténicas, asi
como la adecuacién en el
transporte publico.

DIRECCION OPERATIVA

AUXILARDEACCESIBLIDAD Y
TRANSFORTE

CHOFR
®)

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Elaborar los reportes de sus actividades ya sean diarios, mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales que asi lo requieran para ser turnados a su superior inmediato
para su revision y validacion respectiva;

Proporcionar previo acuerdo con su superior inmediato la informacién, datos, numeros
y asistencia técnica que requieran otras dependencias del Gobierno del Estado;

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y los que por delegacién
o suplencia le corresponda;

Atender, orientar y dar seguimiento con calidad a los planteamientos de la ciudadania
sobre los servicios que presta la Dependencia;

Apoyar en el cumplimiento de las obligaciones en materia de fiscalizacion,
transparencia y acceso a la informacion publica, presupuesto y responsabilidad
hacendaria, rendicion de cuentas, y armonizacién contable, en materia de su
competencia,

Colaborar en el cumplimiento de la obligatoriedad de registrar contable, presupuestal y
patrimonialmente sus operaciones y generar la informacion financiera de acuerdo a la
normatividad aplicable, en materia de su competencia;

Elaborar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de su area conforme a
sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; asi como
vigilar que se cumpla lo establecido en la normatividad vigente en materia de archivo;

10

Adoptar los principios, reglas, valores de actuacion y lineamientos generales vigentes
de las personas Servidoras Publicas, que propicien su integridad y comportamiento
ético en el desempefio de su empleo cargo o comisidon, conduciendo su actuaciéon con
transparencia, honestidad, lealtad, cooperacién, austeridad, rendicion de cuentas, sin
ostentacion y con una clara orientacion al interés publico, apegado al Cdédigo de
Conducta de su Dependencia;

11

Implementar acciones y procedimientos de control interno y la identificacién de riesgos
con el objeto de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos publicos, asi como para

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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prevenir la corrupcion;

12 | Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, con el
Reglamento Interior del Instituto, asi como con la normatividad aplicable a su
competencia; y

13 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1

Proponer vy coordinar programas permanentes de eliminacion de barreras
arquitectonicas en espacios publicos y privados con acceso publico y garantizar el libre
transito;

2 Elaborar un catdlogo de especificaciones y medidas técnicas de adaptacién de la
infraestructura publica y privada, para homogeneizar la arquitectura adaptada y
promover su reconocimiento y aceptacion entre las instancias estatal y municipal;

3 Elaborar un catalogo de especificaciones técnicas de adaptacién de vehiculos, para
facilitar el uso de tecnologia especializada, a fin de promover su reconocimiento vy
aceptacion entre las instancias reguladoras de transporte publico;

4 Proveer de informacion técnica al publico en general para eliminar las barreras fisicas
en los vehiculos adaptados;

5 Disefiar programas y campanas permanentes de educacién vial, cortesia urbana y
respeto de las personas con discapacidad en su transito por la via publica y en los
lugares de acceso publico;

6 Atender la solicitud de rampas en lugares especificos;

7 Gestionar ante las Direcciones de Transito Municipal la instalacion de cajones
exclusivos de estacionamiento en lugares publicos, escuelas, parques y jardines;

8 Expedicion del Tarjeton para usar los cajones exclusivos de estacionamiento;

9 Implementar coordinadamente con la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano
programas de construccién de rampas en todos los municipios del Estado;

10 | Gestionar ante las instancias correspondientes la adecuacion de los edificios, a fin de

que las personas con discapacidad puedan acceder a dichas instalaciones;

11

Realizar convenios con los transportistas locales de servicios publicos para lograr un
descuento para personas con discapacidad; y

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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12 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera su puesto superior jerarquico.
Requerimientos del puesto
Generales
1 Escolaridad Minima Licenciatura e Ingenieria Civil o Arquitectura
2 Conocimientos Técnicos Conocimientos generales acerca de las necesidades y
caracteristicas que presenta cada uno de los tipos de
discapacidad, especificaciones técnicas de accesibilidad
para personas con discapacidad
3 Experiencia Previa en Construccion de obra, georreferenciacion en mapas de
ubicacién de construccioén de rampas
4 Disponibilidad para Viajar No
5 Horario Laboral Lunes a viernes de 8:30 a 15:00 hrs., de acuerdo a las
necesidades del cargo
6 Habilidades Asertividad, capacidad de analisis, control
administrativo, creatividad, proactivo, organizacion,
orientacion a resultados, orientacion al servicio,
redaccion, manejo de equipo de cOmputo.
7 Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez,
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo.
Especificos
1 Idioma No requerido
2 Manejo,c!e Programas Paqueteria de Office intermedio, Autocad y G.P.S.
Informaticos
3 Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas
4 Requerimientos de Materiales | Mobiliario y equipo de oficina, acceso a impresora,
copiadora e internet

Nivel de Responsabilidad

Relaciones laborales

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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Internas Externas

Recursos Materiales* Bajo DIF Estatal

Direcciones de Transito
Recursos Financieros* Nulo Municipal
Recursos Humanos* Nulo transportistas locales de
Informacion Si servicios publicos
Confidencial* Secretaria de | Publico en general
*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo Infraestructura y

** Anotar: SI o NO

Desarrollo Urbano
Secretaria de Movilidad

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental

Nivel de Dominio

Principios y Valores Institucionales

Transversales

Nivel de Dominio

Administracion Publica

Gestion Publica

Calidad en el Servicio

Tecnologias de Informacion

Igualdad y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE CHOFER

Nombre del Puesto Chofer

Jefe Inmediato Auxiliar de Accesibilidad y Transporte

Subordinados

Nimero de personas Nombre del Puesto

No aplica No aplica

Objetivo del Puesto Ubicacién en la Estructura
Trasladar a la Directora AUXILIAR DEACCESBILIDAD
General dentro y fuera de YTREORE
la ciudad, asi como a los
ninos, nifas y jovenes oHOrER
con capacidades
diferentes a sus Centros
Escolares. NO ARLCA

Descripcidn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1

Acordar con su superior inmediato los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

Adoptar los principios, reglas y valores de actuacién vigentes de los Servidores Publicos,
que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su empleo cargo

2 |0 comisién, conduciendo su actuacién con transparencia, honestidad, lealtad,
cooperacion, austeridad, rendicion de cuentas, sin ostentacion y con una clara orientacion
al interés publico;

3 | Contribuir con el control interno con el objeto de proporcionar una seguridad razonable

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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sobre la consecucion de los objetivos institucionales y la salvaguarda de los recursos
publicos, asi como para prevenir la corrupcion; y

4 | Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior jerarquico.

Funciones propias del puesto

1 Trasladar a la titular del Organismo a las reuniones programadas o eventos oficiales;

5 Apoyar en la entrega de correspondencia a las diferentes dependencia cuando asi
se lo indiquen;

3 Trasladar al personal del Organismo a sus actividades o reuniones cuando asi se lo
soliciten;

4 Trasladar a los nifios, nifas y jovenes con capacidades diferentes a sus Centros
Escolares tanto en el turno matutino como vespertino de lunes a viernes;
Solicitar el mantenimiento del vehiculo, asi como el combustible y aditivos para el

> mejor funcionamiento al superior inmediato;

6 Las demas funciones inherentes al cargo que le confiera el puesto superior
jerarquico.

Requerimientos del puesto

Generales

1 Escolaridad Minima Bachillerato Técnico

2 | Conocimientos Técnicos Educacion vial, Reglamento de Vialidad

3 | Experiencia Previa en mecanica automotriz basica, conocimiento de la ciudad

4 | Disponibilidad para Viajar Si

5 Horario Laboral De acuerdo a las necesidades del cargo

6 | Habilidades Asertividad, orientacién al servicio, proactivo

7 | Actitudes Espiritu de servicio, disciplina, honradez, responsabilidad

Especificos

1 Idioma No requerido

5 Manejo, _ de Programas No aplica
Informaticos

3 Manejo de Equipo | No aplica

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.




N Instituto Colimense para la Discapacidad Clave: MO-44-01
COLIMA (INCODIS) RS

GOBIERNO DEL ESTA 01
Emision: 25/06/21

Manual de Organizacién

Especializado y/o

Herramientas

Requerimientos de | Acceso vehiculo, dotacion de gasolina
4 Materiales

Nivel de Responsabilidad Relaciones laborales

Internas Externas

Recursos Materiales Alto No aplica No aplica
Recursos Financieros Bajo
Recursos Humanos Nulo
Informacién Si
Confidencial **

*Anotar: Alto, Medio, Bajo o Nulo
** Anotar: Si o No

Competencias para el puesto requeridas por el Sistema de Profesionalizacion

Fundamental Nivel de Dominio

Principios y valores institucionales 1
Transversales Nivel de Dominio
Administracién Publica 1
Gestion Publica 0
Calidad en el Servicio 1
Tecnologias De Informacion N/A
Igualdad y no Discriminacién con Enfoque

en Derechos Humanos 1

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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5. SECCION DE CAMBIOS

No. de version Fecha de actualizacion Descripcidon del cambio
Versién 2 25/06/2021 Se modificoé su estructura, las funciones
de acuerdo al nuevo reglamento, se
agrego la competencia de Igualdad y no
Discriminacién con Enfoque en Derechos
Humanos y se cambia la clave
Version 1 05/10/2018 Se modifico su estructura
Version O 15/08/2017 Inicio de su uso

La informacion contenida en este documento es responsabilidad del Organismo que la genera.
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